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1. Incluir Problema Escola 

 

Permite que o usuário do Diretor de Escola, Vice-Diretor de Escola e GOE realize 

cadastro do problema da escola. 

Acesse com o Diretor de Escola > Menu Serviços Escolares > Alimentação Escolar > 
Operações de Alimentação > Cadastro de Situação Atípica. 
 

 

a) Após acessar a tela acionar o botão “Incluir”. 
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b) Ao clicar no botão “Incluir” o sistema exibe a tela de Cadastro Problema Escola, 

contendo os campos: 

   → Selecionar campo Diretoria de Ensino (campo fixo); → Selecionar campo Escola (campo 

fixo); → Selecionar campo Situação Atípica (obrigatório); → Selecionar campo 

Questionário (obrigatório); → Selecionar campo Data Início e Data Final (obrigatório);→ 

Selecionar campo Observação; → Selecionar campo Observação Não Validada; → 

Selecionar o Botão Salvar. → Selecionar campo Diretoria de Ensino (campo fixo); 

✓ Ao selecionar o campo Diretoria de Ensino não é possível efetuar alteração, pois a 

diretoria está cadastrada pelo perfil do responsável. 

 

→ Selecionar campo Escola (campo fixo);  

✓ Ao selecionar o campo Escola não é possível efetuar alteração, pois a escola está 

cadastrada pelo perfil do responsável. 
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→ Selecionar campo Situação Atípica (obrigatório);  

✓ Ao selecionar o campo Situação Atípica é possível cadastrar um tipo problema. 

 

→ Selecionar campo Questionário (obrigatório); 

✓ Ao selecionar o campo Questionário é possível cadastrar situação da cozinha. 

Observação: Não é possível cadastrar um problema que existe com a mesma 

situação atípica. 
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→Sistema exibirá mensagem na tela que existe um problema com a mesma situação 

atípica. Selecionar o botão Fechar retornará para o questionário. 
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→ Selecionar campo Data Início e Data Final (obrigatório); 

✓ Ao selecionar o campo Data Início e Data Final é possível cadastrar a data início do 

problema e uma data final estimada para resolução. 

 

 

→ Selecionar campo Observação. 

✓ Ao selecionar o campo Observação é possível cadastrar informação. 

 

→ Selecionar campo Observação Não Validada. 
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✓ Ao selecionar o campo Observação Não Validada não é possível efetuar inclusão, 

apenas a equipe CEPAE tem perfil para cadastrar informação. 

 

→ Selecionar o Botão Salvar. 

✓ Ao preencher todos os campos obrigatórios. Selecionar o botão Salvar. 
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→Sistema exibirá mensagem na tela que a inclusão foi realizada com sucesso. 

Selecionar o botão Fechar retornará para tela principal. 

 

 

2. Pesquisar Problema Escola 

Permite que o usuário da Diretoria de Ensino realize a pesquisa problema escola 

cadastrado para que visualize os detalhes e exclusão caso necessário. 
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Acesse com o Diretoria de Ensino > Menu Serviços Escolares > Alimentação Escolar > 
Operações de Alimentação > Cadastro de Situação Atípica. 
 

 
 

a) Ao acessar a tela, o sistema exibe os seguintes campos: 

    → Selecionar campo Diretoria de Ensino (campo fixo);  → Selecionar campo Escola 

(campo obrigatório);  → Selecionar campo Situação Atípica; → Selecionar campo Prazo de 

Início e Prazo de Término (obrigatório);  → Selecionar campo Status Diretoria;   

   → Selecionar campo Status Escola;  → Selecionar campo Status Supervisão; 

     → Selecionar o Botão Pesquisar. → Selecionar campo Diretoria de Ensino (campo fixo). 

✓ Ao selecionar o campo Diretoria de Ensino não é possível efetuar alteração, pois a 

diretoria está cadastrada pelo perfil do responsável. 
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→ Selecionar campo Escola (campo obrigatório) 

✓ Ao selecionar o campo Escola não é possível efetuar alteração, pois a escola está 

cadastrada pelo perfil do responsável. 

 

→ Selecionar campo Situação Atípica. 

✓ Ao selecionar o campo Situação Atípica é possível pesquisar por tipo de problema. 
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→ Selecionar campo Prazo de Início e Prazo Término (obrigatório). 

✓ Ao selecionar o campo Prazo é possível pesquisar a data que foi cadastrada a 

situação atípica. 

 

 



 
Manual SED – Cadastro de Situação Atípica Fevereiro 2020 

 

11 
 

→ Selecionar campo Status Diretoria. 

✓ Ao selecionar o campo Status Diretoria é possível pesquisar a situação atípica da diretoria.

 

→ Selecionar campo Status Escola. 

✓ Ao selecionar o campo Status Escola é possível pesquisar a situação atípica da 

escola. 
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→ Selecionar campo Status Supervisão. 

✓ Ao selecionar o campo Status Supervisão é possível pesquisar a situação atípica da 

supervisão. 

 

 

 

→ Selecionar o Botão Pesquisar. 

✓ Ao preencher todos os campos obrigatórios. Selecionar o botão Pesquisar. 
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b) A grid com os resultados da pesquisa exibe os seguintes botões de ação: 

 

→ Visualizar: Permite a visualização das informações preenchidas no cadastro da ficha, 

não permitindo a alteração de nenhuma informação. 
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 → Visualizar Impedimentos: Permite a visualização das informações 

preenchidas no cadastro da ficha, não permitindo a alteração de nenhuma informação. 
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→ Histórico de Prorrogações: Permite a visualização das informações preenchidas no 

cadastro da ficha. Nesse caso não existe registro e ao acionar o botão “Fechar” o 

sistema volta para a tela principal. 

 

 

 

→ Excluir: Permite a exclusão de um registro já cadastrado. Ao ser acionado o sistema exibe 

mensagem de confirmação de exclusão. Quando acionado a opção “Sim”, o sistema 

exibe mensagem de confirmação de exclusão, exclui o registro em questão e acionar o 

botão “Fechar” o sistema volta para a tela principal. Ao acionar a opção “Não”, o sistema 

fecha a mensagem de confirmação e não executa nenhuma ação. 
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→Ao clicar no botão tela “Cheia” outra aba será aberta e os dados visualizados na tela inteira. 
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→Lista de dados. 

 

→Ao clicar no botão “Mostrar Registros” é possível selecionar a quantidade de registros 

que será visualizado. 

 

→Ao clicar no botão “Escolher Colunas” é possível filtrar o que será visualizado.
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→Selecionar o filtro de pesquisa. Ao clicar no botão “Voltar” retornará a tela anterior 

(igual acima). 

 

→Selecionar o filtro de pesquisa e clicar no botão OK.  
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→Resultado da pesquisa. 

 

 

→Ao clicar no botão “Imprimir” é possível imprimir a lista de dados. 

 

 

 

→Selecionar os filtros de configuração da página e impressão de dados (destino da 

impressora, quantidade de página será impressa “tudo ou algumas páginas”, quantidade 

de cópia, layout da página “retrato ou paisagem” e colorido “impressão colorido ou preto 

e branco”). 
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→Ao clicar no botão “Gerar Excel” é possível transferir os dados na planilha Excel. 

 

 

→Clicar no botão “Gerar Excel” selecionar a opção “Arquivo Sem Formatação” os dados 

serão transferidos. 
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→Dados transferidos sem formatação. 

 

 

→Clicar no botão “Gerar Excel” selecionar a opção “Arquivo HTM Com formatação” os dados 

serão transferidos. 

 

 

 

 

→Dados transferidos com formatação. 
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→Ao clicar no botão “Gerar PDF” é possível transferir os dados em PDF. 

 

→Selecionar o filtro de pesquisa e clicar no botão “Gerar” o arquivo será aberto (a partir do 

menu “Abrir” do Adobe Acrobat Reader). Ao clicar no botão “Voltar” retorna para a tela 

anterior (igual acima).    
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→Dados transferidos. 

 

 

 

 

 


